Windows 98.

Uma nova aparéncia e apresentacao

A aparéncia e apresentacdo do Windows foram aperfeicoadas para que seu trabalho seja feito com mais
facilidade e maior rapidez.

Botdo "Iniciar" e barra de tarefas

Na parte inferior de sua tela esta a barra de tarefas. Ela contém o botdo "Iniciar", que vocé pode usar
para iniciar rapidamente um programa ou para encontrar um arquivo. E também o meio mais rapido de
obter Ajuda.

Quando vocé abre um programa, documento ou uma janela, é exibido um botdo na barra de tarefas.
Vocé pode usar esse botdo para alternar rapidamente entre as janelas que estiverem abertas.

Meu Computador

Vocé pode usar Meu Computador para ver tudo em seu computador rapida e facilmente. Clique duas
vezes no icone Meu Computador na rea de trabalho para percorrer seus arquivos e pastas.

Windows Explorer

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas em seu computador e todos 0s arquivos e
pastas localizados em cada pasta selecionada. E especialmente (til para copiar e mover arquivos. Vocé
pode abrir a pasta que contém o arquivo a ser movido ou copiado e, em seguida, arrasta-lo até a pasta
em que deseja coloca-lo.

Para encontrar o Windows Explorer, clique no botéo "Iniciar"; em seguida, aponte para Programas.

Ambiente de Rede

Se voce estiver usando uma rede, o icone Ambiente de Rede € exibido em sua area de trabalho.
Clique duas vezes nele para percorrer os computadores de seu grupo de trabalho e os computadores de
toda a rede.

Nomes extensos de arquivos

Agora vocé pode fornecer qualquer nome a um arquivo; ndo ha limite de oito caracteres com uma
extensdo de trés caracteres. VVocé pode usar até mesmo espacos!

A érea de trabalho

Quando vocé inicia o Windows, a area grande que vocé vé chama-se area de trabalho. VVocé pode
personalizar a area de trabalho adicionando atalhos para seus programas favoritos, documentos ou
impressoras e alterando seu aspecto para adapta-la a seu humor e personalidade.

Para ajustar configuragdes como cor e fundo da &rea de trabalho, use o botéo direito do mouse para
clicar em qualquer local da area de trabalho; em seguida, clique em Propriedades.

Propriedades

Quando vocé quiser visualizar ou mudar informagdes sobre algum item, como um documento,
programa, pasta, unidade de disco ou impressora, pode olhar para suas propriedades. Use o botdo
direito do mouse para clicar no item; em seguida, clique em Propriedades no menu.

Para programas baseados no MS-DQOS, ndo é mais necessario criar e modificar arquivos .pif; basta
modificar as propriedades para o programa.
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Pastas 2
Seus documentos e programas sdo armazenados em pastas, que vocé pode ver em Meu Computador e
no Windows Explorer. Nas versGes anteriores do Windows, as pastas eram chamadas diretorios.

Menus de atalho

Vocé pode usar o botdo direito do mouse para clicar em qualquer item e ver um menu de atalho. Este
menu contém 0s comandos comuns que podem ser usados no item que vocé clicou. Por exemplo,
clicando em um arquivo com o botéo direito de seu mouse, vocé pode escolher abrir, copiar ou excluir
esse arquivo.

Botbes "Fechar", "Minimizar" e "Maximizar" O Que E Isto?

Cada janelatem um  (botéo "Fechar") no canto superior direito em que vocé pode clicar para fechar a
janela e sair do programa.

Os botbes "Minimizar" e "Maximizar" também estdo diferentes.

Microsoft Exchange

O Microsoft Exchange fornece uma caixa de entrada universal que vocé pode usar para enviar e receber
correio eletrénico (e-mail). Além disso, vocé pode usar a caixa de entrada para organizar, acessar e
compartilhar todos os tipos de informacGes, incluindo faxes e itens de servigos on-line.

Para iniciar o Microsoft Exchange, clique duas vezes no icone "Caixa de entrada” em sua area de
trabalho.

Se o icone "Caixa de entrada” ndo estiver na sua area de trabalho, consulte “instalando, componentes
do Windows" no indice da Ajuda.

Microsoft Fax

O Windows vem com um programa de fax que vocé pode usar para enviar e receber faxes diretamente
do Windows.

Se este componente ndo estiver no seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows"
no Indice da Ajuda.

The Microsoft Network

Com o Windows 98 vocé pode acessar um novo servico on-line, The Microsoft Network. E possivel
trocar mensagens com pessoas de todo o mundo, ler as noticias mais recentes, informacgdes sobre
esportes, tempo e financgas; encontrar respostas para suas duvidas técnicas; carregar a partir de milhares
de programas Uteis; conectar-se a Internet e muito mais!

Para iniciar The Microsoft Network, clique duas vezes no icone The Microsoft Network na sua area de
trabalho.

WordPad

O Windows inclui um novo editor de texto que vocé pode usar para criar e modificar documentos. O
WordPad tem uma barra de ferramentas para o acesso rapido a tarefas comuns e um conjunto completo
de fontes para vocé fazer sua selecéo.

Para encontrar o WordPad, clique no bot&o "Iniciar”, aponte para Programas e, em seguida, aponte para
Acessorios.

Se 0 WordPad ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows" no
indice da Ajuda.
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Vocé pode criar, modificar ou visualizar imagens usando o Paint, um programa que substitui 03
Paintbrush do Windows versao 3.1. O Paint contém muitos recursos novos, que incluem uma caixa de
ferramentas e uma caixa de cores moveis, e visualizagdo de impressao.

Para encontrar o Paint, clique no botéo "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida, aponte para

Acessorios.

Se 0 Paint ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows" no Indice
da Ajuda.

Discagem Automaética

Vocé pode usar a Discagem Automatica para realizar chamadas telefénicas atraves de seu computador
usando um modem ou outro dispositivo telefonico do Windows. Vocé pode armazenar uma lista de
numeros telefdnicos usados com freqiiéncia e discar rapidamente o nimero através de seu computador.
Para encontrar Discagem Automaética, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida,
aponte para Acessorios.

Se Discagem Automatica ndo estiver em seu computador, consulte “instalando, componentes do
Windows" no indice da Ajuda.

File Transfer

Este programa possibilita que vocé envie um arquivo enquanto estiver conversando com alguém no
telefone. File Transfer requer um modem que suporte VVoiceView.

Para encontrar File Transfer, clique no bot&o "Iniciar”, aponte para Programas e, em seguida, aponte
para Acessorios.

Se este componente ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows™
no Indice da Ajuda.

HyperTerminal

O HyperTerminal € um novo programa que vocé pode usar para conectar-se facilmente a um
computador remoto, um BBS ou um servico on-line. Substitui o Terminal do Windows verséo 3.1.

Para encontrar o HyperTerminal, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas e, em seguida,
aponte para Acessorios.

Se o Hyper Terminal ndo estiver instalado em seu computador, consulte “instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.

Reprodutor de CD

Com Reprodutor de CD, vocé pode reproduzir um CD de audio na unidade de CD-ROM em seu
computador.

Para encontrar Reprodutor de CD, clique no botdo “Iniciar", aponte para Programas, aponte para
Acessorios e, finalmente, aponte para Multimidia.

Se Reprodutor de CD néo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows"
no Indice da Ajuda.

Controle de Volume

Se vocé tiver uma placa de som em seu computador, pode usar Controle de Volume para aumentar ou
diminuir o som dos alto-falantes, microfone ou unidade de CD-ROM de seu computador.

Para encontrar Controle de Volume, clique no botdo "Iniciar”, aponte para Programas, aponte para
Acessorios e, finalmente, aponte para Multimidia.

Se Controle de Volume ndo estiver em seu computador, consulte “instalando, componentes do
Windows" no indice da Ajuda.
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Prompt do MS-DOS 4
O Prompt do MS-DOS dentro do Windows foi aperfeicoado. VVocé pode iniciar os programas baseados
no Windows a partir do aviso de comando e pode fechar a janela do MS-DOS clicando no botdo
("Fechar™) na barra de titulo.
N&o é mais necessario usar o Editor PIF para especificar configuragdes para seus programas baseados
no MS-DOS. Ao invés disso, basta modificar as propriedades do programa.
Para encontrar o Prompt do MS-DOS, clique no botdo "Iniciar"; em seguida, aponte para Programas.

Defragmentador de Disco

Vocé pode usar 0 Defragmentador de Disco para otimizar seu disco para que 0S arquivos e 0 espaco
desnecessario sejam organizados de maneira eficaz. Dessa forma, os programas sdo executados mais
rapidamente e seus arquivos sao abertos com maior velocidade.

Para encontrar o Defragmentador de Disco, clique no botdo "Iniciar”, aponte para Programas, aponte
para Acessorios; em seguida, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se o Defragmentador de Disco ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do
Windows" no Indice da Ajuda.

ScanDisk

Vocé pode usar ScanDisk para verificacdo de erros em seu disco rigido e para solucionar problemas
encontrados.

Para encontrar ScanDisk, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se ScanDisk ndo estiver em seu computador, consulte “instalando, componentes do Windows" no
indice da Ajuda.

DriveSpace

Se vocé precisar de mais espaco em seu disco rigido, pode usar DriveSpace para compactar o disco e
liberar mais espaco.

Para encontrar DriveSpace, clique no botdo "Iniciar", aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se DriveSpace nédo estiver em seu computador, consulte “instalando, componentes do Windows™ no
indice da Ajuda.

Backup

O Windows vem com um programa que vocé pode usar para efetuar backup dos arquivos de seu disco
rigido para um disco flexivel, unidade de fita ou outro computador de sua rede.

Para encontrar Backup, clique no botdo "Iniciar”, aponte para Programas, aponte para Acessorios e,
finalmente, aponte para Ferramentas de Sistema.

Se Backup ndo estiver em seu computador, consulte "instalando, componentes do Windows" no indice
da Ajuda.
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ltem

Definicdo

Janela:

Area reatangular na tela que o Windows utiliza para um fim especifico

Janela de Aplicativo:

Aquela que contém uma aplicacdo em execucdo. ldentifica-se pelos
botbes de legenda.

Janela de Documento:

E uma janela menor dentro da janela de aplicativo. Por exemplo: No
MsWord podemos Ter muitas janelas de documento, cada uma contendo
um documento.

Menu de Controle:

Contém comandos referentes a Janela ou Caixa/Quadro de Dialogos em
uso.

Caixa de Diélogo:

Um quadro na tela solicitando ou exibindo informacdes adicionais

Menu:

Uma lista de opgdes

Icone:

Representacao grafica de elementos na tela, por exemplo, um arquivo.

icone de Atalho:

Aquele que faz uma referéncia direta a um arquivo.

Arquivo:

Um conjunto de bytes gravados no disco.

Icone de Aplicativo:

Aquele que contém uma plicacdo em execucdo. Encontra minimizado na
barra de tarefas, podendo ser chamado de boté&o.

Janela Ativa:

Diz-se do aplicativo em uso no momento.

Janela Inativa:

Diz-se do aplicativo que esta carregado na memaria e ndo se encontra em
uso no momento.

Barra de Tarefas:

Um retangulo ocupando por padrdo a base da area de trabalho, usada para
alternar entre janelas de aplicativo abertas.

Area de Trabalho:

Ou Desktop, é o ponto inicial para a utilizagao do Windows, toda a tela
do seu micro — Monitor.
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Formatos

Nome

Funcéo

)

Ajuda

Selecédo de Ajuda

aSICOS

V4

Trabalhando em Segundo Plano

Selecdo Normal

Indica Qualquer Objeto Na Tela

Ampulheta

Processando (Atarefado)

Selecdo Gréfica

Selecdo Exata

Formatos do Ponteiro do Mouse (B

— |+

Viga Selegdo de Texto
Manuscrito
Proibido Impossivel Realizar a Operacao

Seta Dupla Vertical

Usado Para Aumentar/Diminuir a Altura de Uma
Janela ou Objeto

Usado Para Aumentar/Diminuir a Largura de

— Seta Dupla Horizontal Uma Janela ou Objeto

DN BT v
o |seeomeomon | U B g ¢ A
*‘T‘* Cruz Mover o Objeto Grafico Selecionado
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Funcao Explicacao
Apontar Deslocar a Seta Flutuante (Ponteiro do Mouse) até um item na tela
D Mover Apontar, Manter o botdo esquerdo pressionado enquanto arrasta 0 mouse
(7)) (Hardware) pelo Mousepad (Pista do Mouse)
> . . .
o Clique Apontar, pressionar e soltar o botdo esquerdo do mouse
Duplo : : A «
Clique Apontar, pressionar simultdneamente duas vezes o botdo do mouse
Coniar Apontar, manter a tecla [ Ctrl] pressionada engquanto arrasta 0 mouse, ou ent&o,
P usar o menu de atalho.
Iniciando .
Uma A ﬁ Agente de Compactagdo lﬁ Feramenta:z de Siztemna r
Aplicacéo: s  Backup Fermamentas para a Intemet »
) =3 de
@ Desfragmentador de Dizco Jogos k
Um Aplicativo N DiiveSpace Multimidia ’
pOderg Ser &4 Feramenta de Reparo de Caixa de Entrada -@ Bloco de Maotaz
iniciado :
.1 Lixe Q Gerenciador da Rede B calculadora
utilizando-se
i tedidar de Recurzos Digzagem Autamnatica
do seu icone na El |
Area de E b anitar do Sistema [ 1 HyperTerminal
Trabalho  ou % ScanDisk Imaging
pEIO Menu @ Mapa de Caracteres
Iniciar na Barra A cor Azul indicando os Menus Ativos (% Paint

de Tarefas. Se -
=] vizualizador da Area de Transferéncia

for pelo

Desktop  use @ Freg s ¥ wordPad trl + L
Clique Duplo [ iiciar

do mouse, se Documentos g Irtermet b Uma combinagéo de Teclas
nao aponte - Micosolt O , indica um Atalho de
para Menu @ CEUBREE ) Sl e Teclado

Iniciar/Progra . Frincipal

Localizar r .
mas e procure ! @ Microzoft Exchange o Ind
P O Triangulo Indica que

o  aplicativo @ - : .
desei dp Ajuda HS Prompt do MS-DOS um SubMenu Menu sera
esejado, _ 2 Wwindows Explarer exibido

clicando-o no Executar...

final.

i Dezligar. ..

Os trés pontos indocam que uma
caixa de dialogo sera exibida.

r ¥ Microsoft Wiord - w.doc
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Usando Os Botdes de Legenda: 9

Botao Nome Funcao
] - Ampliar a janela de forma a preencher toda area
Maximizar -
destinada ao uso.
= Minimizar | Reduzir a janela a um icone na barra de tarefas.
x| Fechar Eliminar o programa da memoria ram — sair dele.
=2 Restaurar | Voltar a janela ao tamanho anterior

Eles se encontram no canto direito superior de toda as janelas e quadros/caixas de dialogos.

Organizando Janelas de Aplicativo: ~
9 P Sao chamadas de

1. Aponte para barra de tarefas guias

2. Abra o menu de atalho

3. Escolha Lado a Lado Verticalmente; Horizontalmente ou em Cascata.

Propriedades da Barra de Tarefas
Propriedades de Barra de Tarefas EHE |

acessar as propriedades da barra de
Opgles da Bara de Tarefas | Programas do Menu Inic:iar‘[/ tarefas, aponte para  Menu Iniciar,
configuragdes e Barra de Tarefas ou em Barra

5] Localzar b N de Tarefas abra o Menu de Atalho (botéo
o ;_ ) Gravador diretito do mouse) e, escolha propriedades
juda
271 Exscutar.. Sempre Visivel > Faz a barra de tarefas
&) Desigar.. wordpat aparecer sempre a frente de qualquer janela ou
quadro de diélogo.

|§£|niciar Barrade Tarefas | i 12:45 Pid

¥ Sempre visivel

Auto Ocultar - Quando a Barra ndo estiver
em uso ela simplesmente se transforma em
linha na base do video, liberando assim mais
espaco para outras aplicagdes.

Apbs as
alteracoes clicar
esse botdo,
confirmando.

Mostrar Icones Pequenos Menu Iniciar =
Exibe Icones pequenos

¥ Mostrar icones peque

¥ Mostrar reldgio

O Mostrar Relogio = Exibe o reldgio na barra

Ok Cancela® 1O ﬂPJiEM de tarefas. Canto Direito.

O

Esta Marca ] indica
que a opcdo esta ativa.

Estes botbes sdo
chamados de botdes de
comandos por
realizarem
imediatamente uma
acao.
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10

Organizando icones de Atalho

Os icones da éarea de trabalho podem ser organizados Urganizar EEE  porNome
Automaticamente ou por uma outra ordem qualquer. Para Alinhar Icones por Tipo
tanto, abra 0 menu de atalho (botdo direito do mouse), no Colar por Tamanho
desktop e escolha organizar icones. Cefar Atafh peilels
Drezfazer E xcluir v Autoldrganizar

AutoOrganizar >  Manter  icones  organizados

i M 3
automaticamente. MHovo

Propriedades

Por Tipo - Por Extensao.
Movendo Janelas, icones ou Caixas de Diadlogos Pelo Desktop

No Windows, para se mover um objeto a regra geral: Clique e arraste-0. Segue explicagdes:
Janelas ou caixa de dialogo - Clique na barra de titulo e arraste 0 mouse

icones = Clique no centro e arraste 0 mouse (N&o sabe o significado de Y= TO]x

2 Mrguive Editar  Pesqui
arrastar, consulte a pag. 10) o
I =
Aumentar/Diminuir Tamanho das Janelas
Como é exibido na figura ao lado, posicione o ponteiro do mouse na borda
do aplicativo e entdo arraste para dentro para diminuir e para fora para _ﬁ'ﬁ\
.

aumentar o tamanho da janela. s T
Aumentar a Altura da Barra de Tarefas

Posicione a seta do mouse na Borda da Barra de Tarefas e arraste. Atencdo o ponteiro se transforma
em seta dupla Vertical. Além deste processo ela também poderd ser movida pelos cantos da tela -
(Desktop).Clique a barra de tarefas, parte vazia e arraste até o topo da tela, perceba que um exemplo da
barra se deslocara indicando a posicéo final.

Area de Transferéncia

E utilzada para a troca de informag@es entre janelas. Podemos capturar todo o Desktop, uma Janela ou
Caixa de Dialogo. A imagem ou objeto capturado sera envia para ela e nela permanecera até que outra
Imagem ou objeto seja enviada.

Podemos fazer este processo com as seguintes teclas:

[Print Screen] —> Captura todo o Desktop.
[Alt] + [Print Screen] - Captura Janela Ativa ou Quadro de Dialogo.

Vamos comparar a Area de Transferéncia com um filme e as teclas [Print Screen] e [Alt + Print
Screen] com uma camera. O processo é simples segue tabela:
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11

Camera Area de Tranferéncia

«g | Quando o botdo da méaquina dispara a|Quando o aluno pressiona print screen ou alt print

g imagem a sua frente € enviada para o |screen o “desktop” ou “janela ativa” ¢ enviado para a

@ | filme Area de Tranferéncia.

€ |Para podermos visualizar deveremos |Da mesma forma deveremos colocar o contetdo da éarea

QS |revelar o filme de transferéncia dentro de um aplicativo como o Word, o
Paint, ...

Inserindo o Contetido da Area de Tranferéncia

1. Abra um aplicativo, por exemplo o Paint
2. No menu Editar escolha Colar.

Menu Editar
Copiar ~ Copia texto e/ou objeto selecionado para a Area de Tranferéncia
Colar — Insere o conteudo da Area de Tranferéncia na janela atual
Recortar - Move texto e/ou objeto selecionado para a Area de Tranferéncia

Trabalhando com o Paint (Relativo a Area de Transferéncia)

O paint é um soft utilizado para a manipulagdo de imagens. Podemos criar novos desenhos e/ou
fazer transformac@es nos objetos que desejarmos.

Ferramenta selecionar forma livre,
irregular.

Ferramenta selecionar forma regular, retangular,
quadrada.

As ferramentas acima sitadas sdo utilzadas para trabalho com a area de transferéncia, em outras
palavras, no paint é obrigatorio primeiramente selecionar o objeto a ser enviado para a memdria Ram,
para entdo, poder acessar o Menu Editar/Copiar ou Recortar .

Lembrete: Uma vez utilizado o comando Copiar ou Recortar o objeto permanece na area de
transferéncia, ficando la até que um outro, seja enviado ou o micro desligado. Para verificar o conteido
da area de transferéncia use Editar/Colar em qualquer outro Soft. (Dica: O Bloco de Notas ndo aceita
a colagem de figuras. E soft de texto puro sem formatago, ou seja, ndo aceita uso de fontes diferentes,
negrito, italico, paragrafos.)

1. Experimente fazer um retangulo no Paint e duplica-lo
2. Experimente selecionar os retangulos e pressinar a tecla Delete

3. Tente usar o menu Editar/Desfazer ...

CURSOS GRATIS - WWW.CURSOSEMGOIANIA.COM



1)

2)

3)
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2)
3)

4)

Exercicios Gerais: 12

Desktop

a) Envia-lo para a area de transferéncia.
b) Manter icones sempre organizados.
¢) Organizar duas janelas lado a lado.

Barra de Tarefas

a) Posicionar a barra de tarefas na parte superior do video.
b) Manté-la sempre visivel

c) Fazer a barra se ocultar quando fora de uso.

d) Néo exibir o relogio.

e) Aumentar a altura da barra

Area de Transferéncia

a) Verificar se esta vazia

b) Fotografar o bloco de notas com a sua janela em tamanho médio e inserir no Wordpad
c) Colocar o icone do Meu Computador no Wordpad

Outros
a) Digite estas questdes no bloco de notas.

b) Salve o arquivo na unidade C:.

c) Coloque o nome de “Texto com questdes”. (Aspas. Nao digitar).

d) Copie o texto do Bloco de Notas para 0 Wordpad (Usando a area de transferéncia).
e) Volte a barra de tarefas a sua posicao inicial.

f) Faca a barra exibir o relogio.

g) Fazer a barra exibir icones grandes.

h) Desative a opgao “Auto Organizar” definida para o desktop.

i) Diminuir a altura da barra de tarefas.

J) Coloque uma foto da barra de tarefas no Wordap

M,

= Calma !!! Isto ndo seré necessario. Procure Ler a ajuda do Windows.

—

Dica: Menu Iniciar/Ajuda.
Dica: Leia 0s Seguintes topicos:
Nesta apostila consulte:

a) Area de Transferéncia > Pag. 10
b) Organizando icones de atalho - Pag. 10

c¢) Organizando janelas de aplicativo - Pag. 9 Na Ajuda: Guia Conteudo
Barra de Tarefas _
a) Todas Respostas Pag. 09 e 10 Consulte Dicas e Truques

Area de Transferéncia
a) Todas Pag. 10
Ufal!l!l Experimente Fazer s6zinho...
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Salvando um Arquivo

Arquivos podem ser Textos, Desenhos do Paint, Imagens Graficas Digitalizadas, Instrucdes
Sequenciais, Documentos, Palnilhas, Banco de Dados....

Para Salvar um Arquivo em qualquer programa for Windows (Feito para rodar no Windows), proceda

sempre assim:

Abra 0 menu de Arquivos

Clique a opcao Salvar

Preeencha corretamente

a caixa de dialogo Salvar Como.

13

| O oo, 1.
=2 2.
il
i Eechar 3.
|
H §alva%
Salvar coma, ..
Versdes. ..

Lista de arquivos disponiveis,
ou seja, ja estdo salvas nesta
unidade ou pasta

Dica: Uma vez que o arquivo foi salvo e
0 usuario manda salva-lo novamente, o
soft continua a salvar as alteragdes no
mesmo arquivo, ou seja, com 0 mesmo
nome. Caso Queira Trocar o nome do
arquivo copiando-o, use a opg¢do Salvar
Como...

Salvar como

Salvar em ID (lasses

~ed,doc
D.doc
E.doc

W.d
disponiveis.

Clique aqui e escolha o local
desejado para salvar o
arquivo. Sera sempre exibida
as unidades de discos

Salvar j

Cancelar

Opgdes. .,

Salvar versao,.,

i

Clique
Aqui para
confirmar

Mome do arquivo: | RN

Salvar como Hpo: |Ducumento do Ward (*.doc)

Digite aqui 0 nome do arquivo.
N&o € necessario clicar com o
mouse atarja azul apaga o
conteldo escrito assim que
VOCé inserir um texto

Clique
Aqui para
Cancelar

HE|

Itens Da Imprimir

Caixa De | [Impressara

Dialogo Mome: [ 58 Epson Lx-s00 1 = Propridaces... |
Skatus: Cicinsa
Tipo: Epson L¥-800
onee LT 2 Imprimir para arquive
Comenkario:

~Intervalo de paginas
i+ Todos
™ Pégina atual

—i_opias

= Selecdo

3'!” Paginas: I

Ex.: 1;3;5-12;4

Separe com ponkto-e-wirgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos,

4

Mumero de copias:

Imnprirmir:

@;665--.7
CUR e 1]

ID::u:ument-:u

=

Irnipirni: IT::u:Ias as paginas da intervalo

=~

Cancelar I

(8 o |
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Itens Nome Explicacéo
Caixa de Listagem de _C(_)n_tem uam IlsFa de opcgdes, como cor, por e_xemplo. Mas
1 Cortina inicialmente exibe apenas uma Seta Direcionada Para
baixo.
Apenas um retangulo, que indica se 0 comando esta ativo ou
% 2 Caixa de Verificagdo | inativo e através podemos fazer selecGes multiplas. Mistura
o de Cores
— x x Aquele que o usuario podera escolher apenas uma opcao.
\(O 3 Boto de Opcéo . :
— Ligado ou Desligado
Q 4 Caixa de Texto Utilizada para insercdo de textos via teclado
% Apenas indica 0 nome de um item na caixa de dialogo. Ex:
5 Rétulo Ao lado do equipamento pendurado na parede de vérias
C>t<5 empresas esta escrito Extintor. Qual vocé usaria?
('TS 6 Caixa de| Aonde o usuario podera digitar textos e/ou escolher um a
Combinacao partir da lista exibida.
O Botio de Comando Aquele que executa o comando imediatamente, quando é
| 7 () exibido os “trés pontos” esta indicando que uma caixa de
(7)) didlogo serd exibida fornecendo informagdes adicionais.
CIC.) 8 Botdo de Comando Aguele que executa o comando imediatamente.
s’
— 9 Caixa de Listagem Aguela que contém uma lista de opg¢des
Na verdade o usuario ndo precisara decorar todos 0s nomes aqui listados, todos eles aparecem o
tempo inteiro no video.

Criando papel de parede personalizado

Siga estas instrugoes:

1
2

[op 3N &) B S OV}

8
9

Abra o Paint,

Faca um desenho qualquer,
a) Caso queira fazer algo semelhante a uma piramide;

b) Faca um retangulo grande, dentro deste faca outro menor e assim sucessivamente,

Se quiser pintar entre os retangulos (Use/Abuse da criatividade),

No menu escolha Configurar como Papel de Parede Lado a Lado ou Centralizado,

Cligue na mensagem que surge o botdo OK!!!,

Na caixa Salvar Em, clique e escolha DESKTOP, ou uma pasta qualquer. Dica: Dé preferéncia a
pasta Windows,
Dé um nome ao desenho, como ... “Meu Desenho”, ou, “Piramidex”. E com (X) mesmo, ¢ ndo use

as aspas,

Clique o botdo SALVAR,

Feche o Paint,

10 O desenho agora esté no desktop.
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Propriedades de Video

¢ - No desktop abra 0 menu de atalho (Botéo Direito do Mouse)
@ - Escolha Propriedades

Guias, Abas ou
Orelhas.
Elas Exibem mais
op¢Oes na mesma caixa
de diélogo.

Aparece a caixa de didlogo propriedades de video

Propriedadesz de Yideo

Segundo Plano l Protecdo de Tela .-’-'-.parénu:ia] Eu:unfigurau;ﬁes] 4\

Segundo Plano - Utilizado para trocar de papel de parede (aquele que esta no desktop)
Ha dois modelos de papéis de parede, Padréo e Formatacao.
O padrdo somente podera ser alterado pelo usuario, ndo podendo ser criado. E
para usad-lo se faz necessario que a caixa de listagem papel de parede esteja
definida como nenhum, se no desktop aparecer a cor preta o padrdo néo
aparecera.

O papel de parede prevalesce sobre qualquer cor e sobre qualquer padrdo, e
ainda, pode ser alterado e criado pelo usuario. Na verdade qualquer coisa no
windows poderé se transfromar em um WallPaper. Ex..: Sua Foto!!

Protecdo de Tela - Fazem a movimentagdo da tela, deixando uma imagem em movimento.
Evitam curiosos no computador e protegem-na contra danos, causados
pelas cores enviadas diretamente e fixamente ao video.

Aparéncia - Permite que o usuério altere as cores do windows

Configuracbes - Somente usuarios avancados. Mas vale aqui uma explicacao.
Uma imagem na tela é composta por pontos. Quanto maior for o ponto menor sera a
nitidez da imagem. Quanto menor for o ponto, mais pontos podemos possuir no
mesmo video e melhor seré a resolucdo (nitidez da imagem)
Geralmente os monitores estdo configurados para trabalharem com uma resolucéo de
640X480 Pixels (Ponto no tela). Procure aumentar esta configuracdo para 800X600
Pixels e veja a alterag&o no seu monitor.

OBS: Este Manual Foi desenvolvido com a finalidade de ajudar o aluno nas
atividades desenvolvidas na sala de aula. O aluno “Leitor” devera possuir capacidade
autosuficiente para entender que tudo esta a um cligue com o mouse.

o Fique Atento!! Leia as
instrucdes na tela, analise-as e
tome uma decisdo coerente.

o A prdxima matéria requer

- WWW.CURSOSEMGOIANIA.COM




E( Windows Explorer 17

Este programa de computador trata da parte de gerenciamento de arquivos e pastas.
E utilizado para a coOpia, exclusdo, organizacdo, movimentacdo, e outras atividades pertinentes ao
gerenciamento de arquivos. Ainda podera ser utilizado para instalacéo de softwares.

E Aviso: Aquele Leitor que ndo aprendeu ainda a utilizar o mouse corretamente.
Dica: Manter o mouse firme ao mouse pad (suporte do mouse & mesa), pressionar o botdo esquerdo ou

direito e realizar a atividade solicitada pelo seu superior. Em se trantando de apenas um clique,
pressione e solte o botdo do mouse sem mové-lo, sem altera-lo de posicao.

|

Obs: O leitor ndo podera apagar, mover, copiar, renomear ou realizar outra atividade qualquer sem
autorizacgdo do seu superior. Lembre-se, arquivos podem ser lidos, mas ndo deveram ser alterados sem
révia instrucao.

Apresentando o Explorer.

B Explorando - Meu Computador

Arguivo Editar Ewibir  Ferramentaz  Ajuda

I teu Computador j 3 ||E| il X|| E l:g-lEEEE
| Todaz az pastas | Conteddo de 'Meu Computador'
@ Area de Trabalho
B Meu Computador @ = =) =)

D Disquete de 3% (&)

EIQ Drata plus [C:]

{:l Arquivos de Programas
Cl Meus docurmentos

'@ Recycled

G Windowg——————»
= Data pluz [D:]

[-i=a Data plusz [E:

{5 Painel de Contrale

-|58] Impressoras

% Liseira

Disquetefe e (A Datlplus 9] Data plusf:] Datlplus [E:] Fainel de Contrale

seised

Unidade de discos

Nesta area o windows exibira o contéudo das
pastas. Também sera utilizada para a selegdo
de multiplos arquivos e/ou pastas, das
unidades de discos...

Neste area o Windows
apenas exibe pastas,
Unidade de discos, a

Lixeira, Painel de
controle.

|1 objetols) selecionadao(s] |

Como vocé mesmo percebeu a janela do Explorer esta dividida em duas partes, esquerda e direita. Elas
serdo referenciadas o tempo inteiro pelo seu superior.

WINnadows =X
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Organizando arquivos

S Femamentas  Ajuda

Por tipo > quer dizer, por extenséo. v Barra de Feramentas
v Barra de Status
AutoOrganizar-> Isto é, Manter sempre organizado ® icones Grandes
automaticamente icanes Pequenos
Lista
Pl Feramentas  VOCE também podera alterar o Detalhes

formato dos icones de acordo com a

v Bama de Feramer Organizar icones por Mame

v BaradeStatus  SUA necessidade. Alinhar fcones por Tipo
i . : por T amanho
® leones Grandes—> Aparecem realmente maiores Atualizar nor Data
Icones Eequa%A Opcdes... =
Lista Exibem icones em colunas Autolrgarizar

J.EEE'MA Exibe icones em listagem

Exibem infromacdes adicionais sobre os arquivos, como, hora, tamanho, data e tipo.

Caso perceba que cometeu algum erro ou erro grave, nao se preocupe, clique o botéo
Cop iando e movendo arqu iVOS DESFAZER, se ndo der certto, calma! E Leia > Se Apagou arquivos e quer '

recupera-los, no desktop abra a lixeira e no menu de arquivos escolha restaurar.

Sempre fazer esta pergrunta: Quem copia ou move, move ou copia alguma coisa para algum lugar.
Com esta dica vocé ndo podera mais cometer erros. Vamos a pratica.

1 Para copiar ou mover proceda assim:
a) Selecione os arquivos desejados, (Ver proximo item).
b) Cligue-os e arraste 0 mouse até a unidade de disco ou pasta desejada (Usar Botao Direito)
c) Soltar o botéo
d) Responda se quer copiar ou mover

Lembre-se: Quando vocé Ié :
“clique”, usa-se sempre o botéo

esquerdo do mouse. E devera
apertar e soltar esse botéo.

Selecionando arquivos ou pastas

Vaérios arquivos = 1. Clique o primeiro.
2. Mantenha a tecla SHIFT pressionada.

3. Clique o dltimo arquivo. R Se 0 usuario clicar um
_ O arquivo € 0 Cursor comecar a
Um Arquivo - 1. Clique-o. piscar junto ao nome do
arquivo, pressione a tecla
ESC.

Arquivos Isolados = 1. Cligue o primeiro.
2. Mantenha a tecla CTRL pressionada.
3. Clique os demais arquivos (Um Ap06s o outro. Ndo Arraste o mouse)

Desmarcando Pastas ou Arquivos

O processo é o inverso da marcacgdo. Quando queremos desmarcar mantemos as teclas CTRL ou
SHIFT pressionadas, dependendo da ocasido, e clicamos os arquivos desejados. Vale lembrar que
estamos desmarcando, portanto, 0s arquivos estdo marcados.

Pasta:

S&o usadas para organizar arquivos e pastas. Em outras palavras, servem para manter uma certa ordem
no disco rigido.
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ﬁ'l Explorando - D:VAno\Contas a Pagar
Arguivo  Editar  Exmibir  Eemamentaz  Ajuda

| 3 Contas a Pagar - $ Bl v X[ =z =

| Todaz az pastas | Conteddo de 'D:MinobContas a Pagar'

@ drea de Trabalho

=2 Meu Computador EI E’ C’ C’
& Disquete de 3% [4)
--Q Data plus [C:]
Elg Data pluz [0:]
=1 Ana Pastas pertencentes a Contas a Pagar, que por sua vez esta
BRS Lonias 3 Pagar dentro da pasta Ano, Localizada na unidade D:

Agua Fone Outras

Pastas sdo organizadas em Hierarquia e dependem da
necessidade exclusiva de cada usuario.

Dica: Sempre que for criar uma pasta dentro da outra, tenha
certeza de clicar na pasta hospedeira a esquerda. Como
Exemplo: a pasta Contas a pagar esta selecionada.

Criando Pastas

Selecione a unidade de disco desejada

A partir do menu de argivos escolha Novo/Pasta

Observe a direita um icone denominado Nova Pasta a qual contém o cursor e uma tarja azul
Digite 0 nome para a nova pasta

Pressione a tecla Enter para finalizar

agrONE

Excuindo uma pasta

1. Selecione a(s) pasta(s) desejada(s)
2. Pressione a tecla DELETE B
3. Confirme clicando na op¢do SIM ou cancele clicando em NAO

Propriedades de Pastas ou Arquivos

Através desta opgdo poderemos facilmente atribuir ao arquivo ou pasta a qualidade de oculto ou
somente para leitura.

Um arquivo Somente Para Leitura é aquele que usuarios podem apenas ler o seu contelido ndo
podendo aletera-lo de forma alguma. Ainda poderam Copiar, Mover, Excluir, Renomear.

Um arquivo Oculto é aquele que usuarios poderam vé-lo ou ndo, podendo a qualquer momento sofrer
alteracdo em seu contetido e qualquer outra atividade. O windows apenas avisard que 0 arquivo €
oculto.

Dica: Para dar mais prote¢do ao arquivo, defina-o como de Leitura e Oculto.
A propriedade de Sistema Fica somente para usuarios avancados, ndo podendo ser alterado
pelos alunos ou usuarios iniciantes.
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Arquivo de Leitura — Oculto ou Oculto e Leitura.

1. Selecione o(s) arquivo(s) ou pasta(s)
2. Clique a selegdo com o0 menu de atalho ou

no menu de arquivos escolha Propriedades

3. Ative a caixa oculto - de somente leitura
ou as duas opcoes.

4. Escolha OKI!!!

Localizando Algo Em Seu Computador

Obs: Apos definir o atributo de oculto é preciso ir no
Menu Exibir/Opgdes e Ativar a opgdo Ocultar
Arquivos do Tipo. Caso os arquivos ainda continuem

aparecendo pressione a tecla [F5] ou no Menu
Exibir/Atualizar. Se ndo se ocultarem Reduza a

ramifica¢do das pastas clicando o sinal de “~ “ no canto
inferior esquerdo. Caso queira rever 0s arquivos inverta o
processo...

Esta tarefa podera ser realizada pelo Explorer ou pelo Menu Iniciar.

Menu Iniciar: Abra-o, escolha localizar, arquivos ou pastas;

Explorer:

Preencha a caixa de diélogo:

Menu Ferramentas, localizar arquivos ou pastas;

#4 Localizar: Todos o: Arquivos

Arguivo  Editar Egbir Opgdes  Ajuda

Onde:

Mome & Local | Data da Modificago I Ayangado

Digite aqui 0 nome do arquivo ou Pasta

1

Home

E xaminar: Procurar...

W Incluir subpastas

5 1->Digite ou escolha o
nome a partir da lista
Localizar agora anterior.

EAran | 2> Clique e escolha a

unidade de disco...

Localizar novamente

3-> Ou entéo, clique nesta
botdo para escolher a

unidade e/ou a pasta a ser

pesquisada. Recomendado.

4-> Clique neste botdo para Limpar a pesquisa e comecar novamente. Desnecessario.
5-> Clique este botdo para comeca de fato a procura pelo(s) arquivo(s) ou pasta(s) na unidade

escolhida.
Exemplos:
Ou Elﬁ Dezktop
MNaome: Aot . . = = Meu Computadar
Mome:  Japais Clique o botio =
E xaminar: Procurar...
Meu Computadar E escolha a {:l Arquivvoz de Programas
i _ unidade ou pasta -1 Meus documentos na
=IDisguete de 33 [A2) . ,@ B e
na caixa ao lado. - Brycle
E F-C Windows
(58] Painel de Controle
iJ28] Impressoras
CURSOS GRATIS - WWW.CURS| & Lk 1



Renomear Arquivos

Clique-o
Pressione [F2] ou no Menu Arquivos/Renomear, digite 0 nome novo ao arquivo, em seguida, pressione
ENTER.

Observagéo: O windows “sabe” qual o software que foi utilizado na criagdo de um arquivo pela
extensdo, € vital para o Windows que o arquivo tenha uma identificagdo. Quando vocé clica duas vezes
em um arquivo, citamos o exemplo mais simples, arquivos feitos no Micrsoft Word, o windows abre o
arquivo automaticamente no WORD.

Dica: Ao renomear um arquivo chamado “AULA.TXT” para suponhamos “VIDA”. Devera preservar a
sua extensdo... Ficando assim: VIDA. TXT

Se aparecer esta mensagem:

Renomear | Isto quer dizer que vocé se esqueceu da

Se a extenzdo de um nome de arquivo for mudada, esse arguivo extensao. Porem _Se a dIgItOU, cometeu
pode ser inutilizacdo. um dos erros abaixo:
1. Néo colocou entre 0 nome do arquivo

(T332

e as trés ultimas letras (extensao) um .
2. Entre 0 nome e a extens&o colocou um
espacgo

3. Digitou um caractér errado na

Tem certeza de que deseja altera-lo?

extensao.

Sobre a caixa de dialogo acima, responda NAO. em seguida, digite novamente 0 nome e a extensao do
arquivo. Caso tenha se esquecido da extensao, logo apds clicar o botdo NAO, pressione ESC.

Algumas extensdes:

Extensédo Identificagdo
.doc Documento do Microsoft Word ou Wordpad. Identifica arquivos com formatacao.
xt Arquivo de texto puro. No windows sdo abertos com o bloco de notas.
Jbmp Bitmap Arquivos de desenhos, feitos ou abertos no Paint.
exe Arquivos executaveis. Sdo os programas de computador em si. DICA: Ndo renomea-los...

.bak Copia de seguranca
ATj Arquivo compactado. Soft ARJ.EXE. Muito utilizado no ambiente DOS

Zip Arquivo Zipado. Soft WINZIP.EXE. Muito utilizado no ambiente windows, procure
aprendé-lo. Na internet ele é fundamental para a troca de informacdes.

wk1 Planilha do Lotus 1.2.3

Xls Planilha. Excel da microsoft

.mdb Banco de dados. Soft Acess.
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Existem muitas extensdes, ndo vale a pena mentalizar todas, mas conhecer algumas fundamentais.
PRG, DLL, SYS, WMF, INI (ndo brinque).

Formatando um disquete

Formatar: - Dividir o disco em trilhas e setores para que 0 mMesmo possa

ser utilizado pelo seu computador.
ormatar - Dizquete de 3% [A:] EH P P
Capacidade;

T 44 b (3.5

] Iniciar Para formatar um disco

— Tipo de formatagio

E 1 Se o disco que deseja formatar for um disco
flexivel, insira-o na unidade de disco..

2 Clique duas vezes no icone Meu Computador e,

em seguida, clique no icone para o disco que

¥ Rapida [apagar]
" Completa
" Copiar apenas os anquivos do sistema

— Oubras opgiies deseja formatar.
Ridtula: 3 Cuidado para ndo clicar duas vezes o icone
| disco, pois o windows ndo podera formatar um

disco se o seu conteldo estiver aberto em Meu
Computador ou sendo exibido pelo Windows
Explorer.

4 No menu Arquivo, cliqgue em Formatar.

[ Sem mitulo
¥ Exibir sumrnio ao terminar

[T Copiar oz arquivos do sistema

Observacoes
o A formatagdo de um disco remove todas as informagdes nele contidas.
o Na&o é possivel formatar um disco se houver arquivos abertos daquele disco.

T1PO DE FORMATACAO:

Completa

Femove todos o arquivos do disco, mas ndo examing o disco Frepara um disco para que seja possivel amazenar informagtes
para verificar e ha setores danificados. A opgdo de formatagdo nele. Se o disco contiver arquivos, a formatacdo removera todos
rapida 20 funciona em dizcos que tenham sido formatados 0 Arquivos.

anterlnrmentg. Vaocé deve excolker L& formatagdo rgplda Se vocd estiver formatando umn disco flexivel, apés a

somente e tiver certeza de que o disco 3o estd danificado. formatacdo ele serd examinado para verficar = hé setores

) danificados. Se estiver farmatanda um disco rigida, ndo serd
B 3 ] verificada a existéncia de enos e, caso tenha havido erros
Rotulo, é o nome do disco. anteriomente, esza informacdo ndo serd zalva. Se vocé usar
Sumario, relatorio exibido assim que terminar a esta opgdo em um disco rigido, execute ScanDisk para esse
formata(;éo. dizco, apds formata-lo.
Sistema, sdo arquivos essenciais tranferidos para o |-

disquete quando os mesmos forem apagados.
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O sistema compde-se de 3 arquivos principais, sio eles: 10.Sys, MsDos,Sys e Command.Com,
estes arquivos sdo usados pela maquina quando da sua inicializagdo. Nao podem ser apagados,
movidos, renomeados, editados, quer dizer, alterar texto interno, até porque a linguaguem sera estranha
aos usuarios — somente a UCP podera entender aqueles codigos.

Esse sistema pode ser colocado em disquete e utilizado quando alguém apagar o mesmo do HD. Bom o
usuario ja sabe colocar o sistema no disquete. O que ele ndo sabe é como colocar no HD!
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Transferindo o Sistema do Disquete para 0 Winchester... (PASSO A PASSO) 24

1 O usuério devera criar um disco de boot (Quer dizer, Colocar o sistema no disquete)

a) Abra o meu computador

b) Cologue um disco limpo na unidade A:

c) Clique o icone que representa sua unidade flexivel, “Disquete ou Disco Flexivel”
d) Abra o menu de arquivos e escolha formatar

e) Ativar a caixa de verificagdo “M Copiar os Arquivos de Sistema”

f) Escolher formatacéo rapida

g) Na caixa de didlogo escolha o botdo Iniciar

2 Devera incluir junto com o disquete o seguinte arquivo:
a) Sys.com
3 Devera criar um arquivo de texto (use o Bloco de Notas) e digite:

a) PATH A\
b) SYSC:

4 Salve o0 arquivo na unidade flexivel:

a) No menu de arquivos escolha Salvar ou Salvar Como...
b) Digite 0 nome Autoexec.bat

c) Na caixa Salvar em dé um clique e escolha disco flexivel
d) Clique agora o botdo Salvar

So6 Utilize O Disco Se Ao Ligar O Computador Vocé Receber Esta
Mensagem Ou, Semelhante:

Disco Sem Sistema Ou Defeituoso
Insira Um Disco De Boot E Pressione
Uma Tecla Para Continuar

Criando Atalhos para area de Trabalho

1-> Localize o arquivo desejado, ele devera ser um arquivo, aplicativo ou ainda ser um documento
feito pelo aluno

2-> Aurraste 0 arquivo desejado para a area de trabalho com o botéo direito do mouse

3-> Escolha criar atalho aqui.
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Propriedades do Mouse

1. Para ativar e ajustar o rastro do ponteiro do
mouse

1.1. Abra Meu Computador

1.2. Abra Painel de Controle

1.3. Clique na guia Movimento.

1.4. Na area "Rastro do ponteiro”, selecione a
caixa "Exibir rastros do ponteiro".

Para ajustar o comprimento do rastro do
ponteiro, arraste o controle deslizante.

1.5.

2. Ainda € possivel alterar a velocidade do
ponteiro arrastando outro controle deslizante

3. Vocé podera alterar o formato dos ponteiros
do mouse, clicando a guia ponteiros.

Adicionar ou Remover Softs

Propriedades de Mousze

Batfes |F'|:|nteiru:|s| animentnl Geral I

— Configuragaon do boto

" Canhota

Botao dirgito;

- Menu de cont
- Arastar ezpec

Botdo esquerdo:

- Seleqdo normal
- Ayraztar nomal

—Yelozidade do clique duplo

Area de teste;

Lenta

Instalar/Desinstalar I Instalacio do windows | Disco de InicializagSo I

£

de uma unidade CO-ROKM, cligue em ‘Instalar’

Fara inztalar um novao programa de um disco flexivel ou

o

gellz componentes instalados, selecione-o da lista e
clique em ‘Adicionar/Femover’.

O sequinte zoftware pode zer removido automaticamente
pelo ‘Windows. Para remower um programa ou modificar

Mizrazaft Office 37 Professional

Antes de remover um aplicativo do seu

sistema, verifique se 0 mesmo encontra-se nas
Propriedades de Adicionar ou Remover
Programas, se 0 encontrar vocé podera
desinstald-lo com seguranca, ou ainda,
instalar mais itens do software.

A guia Instalacdo do Windows, permite

alterar a sua instalacdo, adicionando ou

removendo itens.

e Clique o botdo INSTALAR para instalar
um soft do disquete ou da unidade de
CD.

e Cligue o botdo ADICIONAR e

REMOVER para adicionar e/ou remover itens de um programa ja instalado no seu micro. N&o se
esqueca de selecionar o soft antes, como mostra figura acima.

CURSOS GRATIS - WWW.CURSOSEMGOIANIA.COM

25



A drea de trabalho.............cccoooeiveierireinien 1
ACESSOPIOS. ....ouoeverereerereereeeeee e aesnans 2
Adicionar ou Remover Soffs...................... 22
Ambiente de Rede..........ccoovvvinerrrrnrninnen. 1
APAPENCIQ.......oovreireerereiereeresrereieseres s senans 15
Apresentando o Explorer............................ 16
Area de Transferéncia. ... 12
Arquivo de Leitura - Oculto ou Oculto e
Leitura......ooeeeeeeeeeeeee e 19
Aumentar a Altura da Barra de Tarefas 10
AUTO OCUNAr ..., 9
BACKUP ..o 4
Botdo "Iniciar" e barra de tarefas ............. 1
Botdes "Fechar", "Minimizar" e
"Maximizar" O Que E ISt0? oo, 2
CoMPAragao .........c.oeceeeeeerreceeerecuemenenneeuennene 11
Configuragoes...........ccooruveeereereeereeereeneenes 15
Controle de Volume. .........cccoovvvieiviininininnes 3
Copiando e movendo arquivos..................... 17
Criando papel de parede personalizado ... 14
Criando Pastas..........cccoeeeeiveeinieinieeirieinns 18
Defragmentador de Disco................cc.......... 4
DeSKTOP...coireerce e 12
Discagem Automatica..........ccooevvveerrurreennnn. 3
DrivVESPACE........oveeeeee s 4
Excuindo uma pasta..........ccceveereeininccinenes 18
Exercicios Gerais: ..........ccocoevverierrrniennnnes 12
File Transfer ..., 3
Formatando um disquete............................. 20
Formatos........ccoeeennieeeeeeeee e 7
HyperTermingl .........cccocoeovveeeiniriiecieeieeens 3
Iniciando Uma Aplicagdo:.........ccccevreuennnnee. 8
THeM e 6
Itens Da Caixa De Didlogo.......................... 13
Localizando Algo Em Seu Computador.....19
Menus de atalho...........ccoveeeiieinicniieinns 2
Meu Computador..........cceuveeerinceeineceeinecinenes 1
Microsoft Exchange............cccooovireuernnnnnns 2

Microsoft FaX......oovmnieninereerceenes 2
Mostrar Tcones Pequenos Menu Iniciar.....9
Mostrar Relogio...........cceueveveveeveeeeeererierann. 9
MOUSE ... 8
Movendo Janelas, Tcones ou Caixas de
Didlogos Pelo Desktop...........cccourrurennes 10
Nomes extensos de arquivos........................ 1
Organizando arquivos.............ccccceeeueurenennns 17
Organizando fcones de Atalho.................. 10
Organizando Janelas de Aplicativo............. 9
OUTPOS.....eirr s 12
Para formatar um disco............cccceurunnn.. 20
PASTQ: ..o 17
PASTas......ccoveicrccece e 1
Prompt do MS-DOS.......ccovieriercnee 3
Propriedades ..........ccocouvrerereieenseereeaens 1
Propriedades da Barra de Tarefas............. 9
Propriedades de Pastas ou Arquivos......... 18
Propriedades de Video..........ccccceoorrerrrnnnen. 15
Propriedades do Mouse.............cccceureuunecee. 22
Protecdo de Tela........cccoeveeeeveereveeirernee. 15
Renomear Arquivos ............cccccevvvveverennene. 19
Reprodutor de CD ... 3
Salvando um Arquivo ..........ccccceeeuereveennnen. 13
SCANDISK. ... 4
Segundo Plano .........c.coeeeieirieeeinieeeeinee 15
Selecionando arquivos ou pastas ............... 17
Sempre Visivel .........ceeeeicnieneeenenns 9

56 Utilize O Disco Se Ao Ligar O
Computador Vocé Receber Esta

Mensagem ..........ccceveevvveveverisneeeereeeenns 21
The Microsoft Network...........cccoovvevrinnnnnes 2
Tipo de Formatagdo:........coceeveuveeevnernencuennes 20
Trabalhando com o Paint ..........c.cccoveuveneeee. 11
Transferindo o sistema do Disquete para o

Winchester... (PASSO A PASSO)......... 21
Uma nova aparéncia e apresentagdo 1
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Windows 98. ... J1WordPad

Windows Explorer ........ccccooovvievieennnen. 1,16

Querido leitor.....
O ramo da informdtica é sem dividas muito promissor, mas como em todas ds dreas
de atuagdo humana existem sempre bons e maus funciondrios.

Erros todos os seres humanos cometem, e por este fato, fodos devemos ser
desculpados e aprender a desculpar.

Ser simples e humilde é uma questdo de consciéncia.
Quem muito sabe e, é consciente, pode transmitir o seu conhecimento a outros,
ndo o guardando para si préprio. Deve-se sentir feliz por poder transmitir algo a mais

para terceiros.

Sejamos mais humanos e confiantes Nele. Nosso Senhor e Salvador.
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